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Zatacznik nr 1 do SWz
Opis przedmiotu zamdwienia (OPZ)

1. Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem Zamowienia jest kompleksowa organizacja 3 misji studyjnych do beneficjentéw
Funduszy Europejskich i KPO, zwanych dalej ,,misjg” lub ,,wydarzeniem”.

2. Cel zamdwienia i koncepcja

Celem zamdwienia jest organizacja trzech misji studyjnych, ktérych zadaniem jest promocja efektow
wykorzystania Funduszy Europejskich i KPO w Polsce poprzez bezposrednie wizyty u beneficjentéw.
Misje majg na celu zwiekszenie Swiadomosci spotecznej i medialnej na temat korzysci ptynacych

z unijnego wsparcia, prezentacje dobrych praktyk oraz wymiane doswiadczen miedzy instytucjami
publicznymi, beneficjentami i przedstawicielami medidow. Kazda z misji bedzie poswiecona innej
tematyce: innowacjom technologicznym, zréwnowazonemu rozwojowi oraz transformacji sektora
HoReCa w ramach KPO.

3. Grupy docelowe Wydarzenia

Uczestnikami misji studyjnych bedg przedstawiciele kluczowych srodowisk zaangazowanych w
promocje i wdrazanie Funduszy Europejskich w Polsce. W szczegdlnosci:

e Pracownicy Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) — osoby realizujgce dziatania
informacyjne, promocyjne oraz wdrazajgce w ramach programoéw krajowych i regionalnych;

e Przedstawiciele Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (MFiPR) — instytucji
odpowiedzialnej za koordynacje polityki spdjnosci, Krajowego Planu Odbudowy i innych
mechanizméw finansowania rozwoju;

e Dziennikarze mediéw ogdlnopolskich, regionalnych i branzowych —w tym mediéw
gospodarczych, ekologicznych, technologicznych, lifestylowych i turystycznych; ich udziat ma
na celu dotarcie z informacjg o funduszach do szerokiego grona odbiorcéw;

e Tworcy internetowi i liderzy opinii (influencerzy) — w szczegdlnosci dziatajgcy w obszarach
zwigzanych z innowacjami, zielong transformacjg oraz branzg gastronomiczno-hotelarska;

e Eksperci zewnetrzni i analitycy — ktérzy mogg wnies¢ perspektywe merytoryczng i utatwic
zrozumienie znaczenia projektdw w kontekscie polityki rozwojowej kraju;

e Przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu — takich jak izby gospodarcze, stowarzyszenia
branzowe, klastry, parki technologiczne czy inkubatory przedsiebiorczosci, jako naturalni
multiplikatorzy wiedzy o mozliwosciach wsparcia z funduszy UE.
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Udziat tych grup umozliwi wielowymiarowg promocje projektéw unijnych, zapewni wysokg jakos¢
merytoryczng dyskusji i znaczaco zwiekszy zasieg przekazu informacyjnego.

4. Podstawowe zatozenia misji

Kazda z trzech misji studyjnych stanowi dwudniowe wydarzenie wyjazdowe, w trakcie ktérych
uczestnicy odwiedzg po trzech wybranych beneficjentdw Funduszy Europejskich i KPO w réznych
lokalizacjach. Program kazdej misji ma by¢ przede wszystkich merytoryczny, w jak najwiekszym
stopniu ukazujgcy korzysci jakie dany beneficjent osiggnat z realizacji dofinansowanego projektu. W
trakcie kazdej z trzech misji studyjnych maja takze by¢ elementy dopasowane do poszczegdlnych
rodzajow uczestnikow — zarowno w wymiarze wizualnym, jak i tekstowym. Misje powinny miec
charakter atrakcyjny, interaktywny i dostosowany do grup docelowych.

Forma misji: Kazda z 3 misji to wizyta u 3 beneficjentow:
Technologia Przysztosci — Misja Innowacji (startupy i innowacje):
e Wizyty studyjne u beneficjentéw realizujgcych nowatorskie projekty technologiczne.

e Prezentacje potgczone z warsztatami interaktywnymi, np. pokazy prototypéw, symulacje,
demonstracje technologii.

e Panel dyskusyjny z udziatem ekspertéw i beneficjentéw przeprowadzony w ciekawej i
nowatorskiej formule.

Zielona Przemiana — Misja Eko-Zrownowazenia (projekty ekologiczne i zréwnowazonego rozwoju):

e Wizyty studyjne w firmach i instytucjach realizujgcych projekty ekologiczne/pro
Srodowiskowe finansowane z funduszy UE.

e prezentacje inwestycji, w tym w terenie (np. instalacje odnawialnych Zrédet energii,
rozwigzania gospodarki obiegu zamknietego).

e Krotkie, angazujgce warsztaty edukacyjne z elementami zréwnowazonego rozwoju potgczone
z networkingiem.

Smak Sukcesu — Misja KPO HoReCa (dedykowana sektorowi gastronomiczno-hotelarskiemu):

e Prezentacja hoteli i restauracji, ktore skorzystaty ze wsparcia Krajowego Planu Odbudowy
(KPO).

e  Wizyty terenowe w obiektach HoReCa, pokazujgce innowacyjne rozwigzania w zarzadzaniu,
technologii, zrdwnowazonym rozwoju oraz obstudze klienta.

e Pokaz kulinarny potaczony z warsztatami gastronomicznymi prowadzonymi przez uznanych
szeféw kuchni, ktérzy wykorzystali srodki z KPO.

e Spotkania z menedzerami i whascicielami obiektéw, ktérzy podzielg sie swoimi
doswiadczeniami i efektami wspétpracy z UE.
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Planowany termin realizacji misji: sierpie-wrzesien-pazdziernik 2025 r. Zamawiajacy zastrzega
mozliwosé przesuniecia terminu w okresie trwania umowy, maks. do potowy grudnia 2025 r.
Miejsce realizacji: caty kraj — Zamawiajacy zakfada, ze kazda z misji bedzie w innym regionie
Polski. Doktadne miejsca zostang przekazane po podpisaniu umowy.

Planowana liczba uczestnikdw: do 20 oséb na kazdg z misji.

Wszystkie dziatania realizowane w ramach misji muszg by¢ zgodne z obowigzujgcymi
wytycznymi dotyczgcymi dostepnosci, zasad réwnosciowych oraz promocji unijnych zréodet
finansowania.

W trakcie realizacji zamodwienia wykonawca zobowigzany jest do realizowania Przedmiotu
zamowienia zgodnie z ,, Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad réwnosciowych w ramach
funduszy unijnych na lata 2021-2027”, w szczegdlnosci okreslonymi w Zatgczniku nr 2 do
ww. wytycznych - ,Standardy dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027". Przy

organizacji wydarzenia nalezy przestrzegac réwniez zasad dotyczacych promocji unijnego
zrédta dofinansowania,

zgodnie z , Ksiega Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027" oraz
»Zasad wykorzystania logotypu PARP”.

Po wykonaniu zamdéwienia, Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania

Zamawiajgcemu sprawozdania z realizacji umowy, ktére bedzie podstawg
do wystawienia faktury.
Wykonawca odpowiada za:

o koordynacje i nadzdr nad wszelkimi dziataniami podejmowanymi w zwigzku z
realizacjg zamoéwienia przez zatrudnionych przez siebie podwykonawcéw i
pracownikéw,

e koordynacje i nadzdr nad wszystkimi zatrudnionymi przez siebie podwykonawcami
i pracownikami w celu zapewnienia nalezytego i terminowego wykonania
zamdwienia,

e za wszelkie zobowigzania formalno-prawne wobec podmiotéw z nim
wspdtpracujacych przy lub na rzecz realizacji zamdwienia.

Ogolne wytyczne dotyczace realizacji zamdwienia

Przez dzien roboczy uwaza sie dni od poniedziatku do piatku, o ile ktérys z tych dni nie jest
dniem wolnym od pracy w rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1920). W odniesieniu do korespondencji — co do zasady, termin
uwaza sie za dotrzymany, jezeli wiadomos¢ dotrze do drugiej strony w godzinach pracy.
Godziny pracy Zamawiajgcego to 8:30-16:30.
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/116351/Zal_nr_2_1704.docx
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/128891/ksiega_marki_fe_styczen_2024.pdf
https://www.parp.gov.pl/storage/identity/pdf/20210201135253o2qfq.pdf
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Po podpisaniu umowy, Strony bedg zobowigzane do przeprowadzenia przynajmniej jednego
spotkania analitycznego (mozliwe odbycie spotkania w formie zdalnej). Podczas spotkania
omdwiona zostanie szczegétowa koncepcja realizacji poszczegdlnych zadan wchodzgcych w
sktad umowy, ztozona oferta oraz jej elementy oraz zasady wspdtpracy pomiedzy Wykonawca
a Zamawiajgcym. Pierwsze spotkanie analityczne odbedzie sie niezwtocznie
po zawarciu umowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag do oferty, przy czym zmiany
wynikajgce z dokonanych modyfikacji dokumentu nie wykraczajg poza zakres oferty ztozonej
przez Wykonawce oraz nie wptyna na zmiane ceny oferty.
Wykonawca opracuje Szczegétowg Koncepcje Realizacji Zadan (dalej ,,Koncepcja”), w oparciu
o zatozenia przedstawione w ofercie i ewentualne uwagi Zamawiajgcego, zgtoszone podczas
spotkania analitycznego, o ktdrych mowa w pkt. 5.2, w tym harmonogram prac uwzgledniajgcy
czas niezbedny na akceptacje czynnosci Zamawiajgcego/Wykonawcy i przedstawi jg do
akceptacji Zamawiajgcego, w formie elektronicznej (na adres wskazany zgodnie
z umowa) najpdzniej w ciggu 3 dni roboczych po spotkaniu analitycznym.
Dokument, o ktérym mowa w pkt 5.4. bedzie zawierat co najmniej:
e szczegbtowy scenariusz organizacji poszczegdlnych misji (godzinowy),
e Opis organizacji logistycznej (transport, zakwaterowanie, wyzywienie),
e 0pis czesci merytorycznej misji (moderatorzy, eksperci branzowi, prowadzacy
warsztaty),
e Opis organizacji wydarzen towarzyszgcych (warsztaty, panele dyskusyjne, pokazy
praktyczne).
e koncepcje przygotowania i dystrybucji materiatow prasowych,
e harmonogram prac uwzgledniajacy czas niezbedny na akceptacje czynnosci
Zamawiajgcego/Wykonawcy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wnoszenia uwag do Koncepgji. Jesli
po trzykrotnym wniesieniu uwag, Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu Koncepcji
spetniajgcej wymagania Zamawiajgcego (tj. nieuwzgledniajgcej wszystkich uwag
Zamawiajgcego zgtoszonych uprzednio), Zamawiajacy bedzie miat prawo uzna¢, ze
Wykonawca nie jest zdolny do zrealizowania zamdéwienia w terminie i odstgpi¢ od umowy
zgodnie z §8 ust. 1 pkt 6 umowy.
Zamawiajacy bedzie wnosit uwagi kazdorazowo do 3 dni roboczych
od otrzymania Koncepcji, w formie elektronicznej (na adres wskazany zgodnie
Z umowa).
Schemat akceptacji dokumentéw opisany w pkt. 5.6 — 5.7 bedzie miat zastosowanie do
innych dokumentéw/materiatéw wymagajgcych zatwierdzenia przez Zamawiajgcego,
chyba, ze w OPZ wskazano inacze;j.
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5.9. Wykonawca przystgpi do realizacji zadan po ostateczniej akceptacji
dokumentéw/materiatéw przez Zamawiajgcego.
5.10. Co do zasady wszystkie elementy dekoracyjne, informacyjne i scenograficzne przygotowane
przez Wykonawce powinny by¢ dostepne dla wszystkich osdb,
w tym rowniez dostosowane do zidentyfikowanych potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami. Oznacza to, ze muszg by¢ zgodne z koncepcjg uniwersalnego
projektowania, opartego na nastepujacych regufach:
e uzytecznosci dla oséb o réznej sprawnosci,
e elastycznosci w uzytkowaniu,
e proste i intuicyjne uzytkowanie,
e czytelna informacja,
e tolerancja na btedy,
e wygodne uzytkowanie bez wysitku,
o wielkosc i przestrzen odpowiednie dla dostepu i uzytkowania,
e percepcja rownosci (projekt powinien minimalizowa¢ mozliwos¢ postrzegania
indywidualnego jako dyskryminujgce).
5.11. W przypadku uczestnictwa w misji oséb z niepetnosprawnosciami, Wykonawca zapewni
ttumacza polskiego jezyka migowego lub asystentow/przewodnikdéw oséb niewidomych,
gtuchoniewidomych lub z innymi niepetnosprawnosciami.

6. Zadania Wykonawcy
W ramach realizacji przedmiotu zamdéwienia Wykonawca bedzie odpowiedzialny za kompleksowe
przygotowanie i realizacje trzech misji studyjnych. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Zadanie 1 - Organizacja logistyczna

2. Zadanie 2 - Organizacja wizyt u beneficjentéow

3. Zadanie 3 - Koordynacja programu merytorycznego
4. Zadanie 4 - Oprawa medialna i promocyjna
5

Zadanie 5 - Sprawozdawczo$¢ i debriefing

Zadanie 1 - Organizacja logistyczna

W ramach realizacji zamoéwienia Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia petnej, profesjonalnej
obstugi logistycznej kazdej z trzech misji studyjnych. Obejmuje to w szczegdlnosci:

1. Transport uczestnikow:
e Zapewnienie komfortowego transportu zbiorowego dla max 20 uczestnikdw kazdej misji.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska

2 KRAJOWY

PLAN
==— ODBUDOWY

Dofinansowane przez Unie Europejskg - NextGeneration EU



B PARP

Grupa PFR

e W zaleznosci od ostatecznej liczby uczestnikéw, wykonawca zapewni minibus klasy premium
wyposazony m.in. w pasy bezpieczenstwa i klimatyzacje.

e Kierowca pojazdu musi posiadac¢ aktualne uprawnienia i doswiadczenie w obstudze grup VIP.

e Zuwagi na koniecznos¢ dojazdu do projektow réowniez drogami nieutwardzonymi, busy
muszg by¢ przystosowane réwniez do takich warunkéw drogowych.

e W cenie ustugi musi by¢ zawarte:

o paliwo, optaty drogowe, parkingi, wynagrodzenie kierowcy, ewentualne optaty
klimatyczne i Srodowiskowe,

o koszt pojazdu zastepczego na wypadek awarii.

¢ Wykonawca zapewni estetyczny wyglad pojazdu oraz czysto$¢ wewnatrz i na zewnatrz w dniu
rozpoczecia misji.

2. Zakwaterowanie uczestnikow:

¢ Wykonawca zapewni nocleg dla wszystkich uczestnikédw misji z wytgczeniem oséb
delegowanych stuzbowo (np. pracownikéw PARP i MFiPR —w tym przypadku wykonawca
dokonuje rezerwacji i przekazuje potwierdzenie). Koszty zakwaterowania bedg rozliczane na
podstawie faktycznie poniesionych i udokumentowanych kosztéw w tym zakresie.

e Wymagania:

o obiekt minimum 3-gwiazdkowy, potozony w odlegtosci maks. 30 minut jazdy od
miejsca ostatniej wizyty w dniu 1;

o pokoje jednoosobowe, lub dwuosobowe do pojedynczego wykorzystania z petnym
weztem sanitarnym, TV, Wi-Fi i $niadaniem;

o mozliwosé wczesniejszego zameldowania lub pdzniejszego wymeldowania — zgodnie
z harmonogramem misji;

o jedna osoba kontaktowa w recepcji na potrzeby koordynacji;

o Wykonawca poinformuje Zamawiajgcego o adresie obiektu i standardzie co najmniej
14 dni przed rozpoczeciem misji;

o Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé zorganizowania noclegu w wiecej niz jednym
hotelu jezeli warunki beda tego wymagaty, przy zatozeniu, ze Wykonawca
zagwarantuje transport pomiedzy tymi miejscami. Zamawiajacy oczekuje aby w
kolacji podczas kazdej z misji wzieli udziat wszyscy uczestnicy w jednym miejscu.

3. Wyzywienie uczestnikow:
e Wykonawca zapewni petne wyzywienie w ramach kazdej misji (2 dni):
o Dzien1:

* lunch (danie gtéwne + zupa lub przystawka + napoje bezalkoholowe),
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» kolacja w formie zasiadanej lub bufetu cieptego (min. 3 dania: zupa, danie
gtéwne, deser + napoje),

» przez caty dzien dostep do wody butelkowanej dla uczestnikéw, min. 1.5 litra
dziennie na os.

* Wykonawca bedzie zobowigzany do zapewnienie zestawu z drugim
$niadaniem, ktéry zostanie rozdany uczestnikom wyjazdu
w autobusie/busach. W sktad zestawu dla jednej osoby ma wejsé: satatka
typu lunchbox w wersji miesnej i bezmiesnej do wyboru (o gramaturze nie
mniejszej niz 250 gram, w zestawie z sosem/oliwg), baton energetyczny w
wersji BIO —w dwéch wersjach: z orzechami i bez orzechéw, smoothie o
pojemnosci ok. 250 — 300 ml w dwdch wersjach smakowych (napdj
owocowo-warzywny, w 100% roslinny, NFC+HPP). W zestawie ma zostac
zapewniona jednorazowa serwetka do dezynfekcji rak (biodegradowalna), 2
sztuki serwetek lunchowych (o wymiarach 33x33 cm, materiat
biodegradowalny) i sztuc¢ce z materiatu ekologicznego.

o Dzien2:
* $niadanie w miejscu zakwaterowania (bufet $niadaniowy),
*= |unch (jw.),

» przez caty dzien dostep do wody butelkowanej dla uczestnikéw, min. 1.5 litra
dziennie na os.

e Wykonawca zaproponuje menu do positkdw min. na 4 dni przed rozpoczeciem kazdej z misji
z mozliwoscig zapewnienia opcji wegetarianskiej, bezglutenowej oraz uwzgledniajacej inne
nietolerancje lub preferencje zywieniowe wskazane przez Zamawiajgcego (na podstawie
przekazanej listy minimum 5 dni przed rozpoczeciem misji).

e  Wszystkie dania muszg by¢ przygotowane z produktdw wysokiej jakosci i estetycznie
serwowane.

e Miejsce konsumpcji: lokale gastronomiczne lub — w przypadku misji HoReCa — przestrzen
wskazana przez beneficjenta, z zachowaniem standardu obstugi grup biznesowych.

4. Punkt zbidrki i koordynacja logistyczna:

e Wykonawca przygotuje, obstuzy i oznaczy punkt zbiérki w dniu rozpoczecia kazdej misji (w
Warszawie).

e Zadania Wykonawcy obejmuja:

o zapewnienie minimum 1 osoby koordynujgcej (opiekun logistyczny) — obecnej przez
caty czas trwania misji;

o kontakt i wsparcie dla uczestnikdw, rozwigzywanie biezgcych probleméw;
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o przekazanie uczestnikom materiatéw startowych: imienne identyfikatory,
harmonogram, dane kontaktowe koordynatora, lista uczestnikow (jesli wymagane).

5. Ubezpieczenie uczestnikéw:

Wykonawca zobowigzany jest do posiadania —w catym okresie obowigzywania umowy —
waznego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu wykonywanej dziatalnosci.
Minimalna suma gwarancyjna przedmiotowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
nie moze by¢ nizsza niz 150 000,00 zt. Wykonawca jest zobowigzany dostarczyé
Zamawiajgcemu kopie polisy o odpowiedzialnosci cywilnej w terminie 3 dni roboczych od
dnia zawarcia umowy, w tym réwniez dowody optacania sktadek.

Wykonawca dokona na czas trwania wydarzenia ubezpieczenia Nastepstw
Nieszczesliwych Wypadkow uczestnikdw misji (w tym osdb, ktérych udziat zapewnia
Wykonawca), obejmujgcego zdarzenia zaistniate na terenie i w okresie trwania
wydarzbua, a skutkujgce uszkodzeniem ciata, uszczerbkiem na zdrowiu lub Smiercig
uczestnika wydarzenia, na ustalang

w umowie ubezpieczenia sume ubezpieczenia dla Swiadczenia z tytutu trwatego
uszczerbku na zdrowiu nie mniejszg niz 3 000,00 zt. Wykonawca jest zobowigzany
dostarczy¢ Zamawiajgcemu kopie ubezpieczenia oraz dowdd optaty sktadki w terminie 3
dni roboczych przez rozpoczeciem misji.

6. Dodatkowe elementy:

Mozliwos¢ zapewnienia maseczek ochronnych oraz ptynu do dezynfekcji — na wypadek
sytuacji epidemicznej;

Wykonawca bedzie odpowiedzialny za rozstawienie zgodnie z uzgodnieniami
z Zamawiajgcym materiatéw promocyjno-informacyjnych (typu roll-up, ulotki, scianki), ktére
pobierze od Zamawiajgcego przed misja;

Zadanie 2 — Organizacja wizyt u beneficjentéw

W ramach tego zadania Wykonawca odpowiada za kompleksowg organizacje i koordynacje wizyt
studyjnych u trzech beneficjentédw Funduszy Europejskich i KPO w ramach kazdej misji. Wizyty te
maja na celu prezentacje efektéw wdrazanych projektéw oraz umozliwienie bezposredniego
kontaktu uczestnikéw z przedstawicielami firm, instytucji lub organizacji realizujgcych projekty ze
srodkow unijnych.

W szczegdlnosci Wykonawca bedzie odpowiedzialny za:

1. Koordynacje kontaktu z beneficjentami:

Wspotprace z beneficjentami wskazanymi przez Zamawiajgcego, w tym:

o potwierdzenie gotowosci do udziatu w misji i przeprowadzenia wizyty,

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez K\ ngWY
Europejskie - Polska Unig Europejska =m—~ ODBUDOWY

Dofinansowane przez Unie Europejskg - NextGeneration EU



B PARP

Grupa PFR

o uzgodnienie programu pobytu uczestnikdw, czasu trwania wizyty, zakresu prezentacji
i pokazéw,

o zapewnienie odpowiednich warunkéw do przyjecia grupy (logistyka, dostepnosé
przestrzeni, wyposazenie).

e W razie potrzeby — zaproponowanie dodatkowych beneficjentéw do rozwazenia przez
Zamawiajgcego.

2. Opracowanie scenariuszy wizyt:

e Przygotowanie szczegétowego planu kazdej wizyty (osobno dla kazdego beneficjenta)
zawierajgcego m.in.:

o czas trwania i harmonogram punktowy (z uwzglednieniem dojazdu i przerw),

o opis przewidzianych aktywnosci (np. zwiedzanie, prezentacje, pokazy, warsztaty),
o nazwiska oséb reprezentujgcych beneficjenta i prowadzgcych spotkanie,

o okreslenie niezbednego wsparcia technicznego i materiatowego;

e Przekazanie scenariuszy do zatwierdzenia przez Zamawiajgcego co najmniej 5 dni przed
rozpoczeciem misji.

3. Koordynacja przebiegu wizyt:

e Zapewnienie obecnosci przedstawiciela Wykonawcy na miejscu kazdej wizyty —
odpowiedzialnego za kontakt z beneficjentem, punktualnosé, koordynacje przebiegu wizyty i
obstuge uczestnikéw;

e Dbatos¢ o sprawny przebieg spotkan — zgodnie z harmonogramem oraz potrzebami
uczestnikéw (mozliwos¢ skrécenia, wydtuzenia lub elastycznej modyfikacji);

e Organizacja krotkiego czasu na pytania, zdjecia, rozmowy indywidualne dziennikarzy po
prezentacji.

4. Zapewnienie infrastruktury i wyposazenia:
e Wspodtpraca z beneficjentem w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkdéw wizyty, w tym:
o dostep do sali lub przestrzeni prezentacyjnej (na min. 30 osdb),

o miejsca siedzgce lub mozliwos¢ poruszania sie po terenie w sposob bezpieczny i
komfortowy,

o dostep do toalety oraz — w razie potrzeby — przestrzeni do przerwy kawowej;

o Wykonawca zapewni kostki dziennikarskie — w razie potrzeby.

e W razie potrzeby — dostarczenie przez Wykonawce sprzetu niezbednego do prezentacji
(projektor, ekran, mikrofon bezprzewodowy, gtosnik, przedtuzacze).

5. Moderacja i oprawa merytoryczna:
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e Wykonawca zapewni obecnos¢ osoby prowadzacej/moderujacej kazdg wizyte, w tym:
o wprowadzenie do tematyki spotkania,
o zarzadzanie przebiegiem wizyty,
o moderowanie sesji pytan i odpowiedzi.

e Zamawiajacy zastrzega, ze moze to by¢ przedstawiciel Zamawiajgcego.

e W razie potrzeby — zapewnienie ttumaczenia ustnego (jezyk polski-angielski) dla uczestnikéw
lub beneficjenta.

Zadanie 3 - Koordynacja programu merytorycznego

W ramach realizacji tego zadania Wykonawca zobowigzany jest do zaprojektowania, przygotowania i
realizacji czesci merytorycznej kazdej misji studyjnej. Program merytoryczny powinien by¢ spdjny z
tematyka konkretnej misji, dostosowany do potrzeb uczestnikéw i atrakcyjny z perspektywy
komunikacyjnej i edukacyjnej. Do zadan Wykonawcy nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowanie szczegétowego programu merytorycznego:

e Przygotowanie programu kazdej z misji w formie szczegdétowego harmonogramu
godzinowego, zawierajgcego:

o kolejnosé¢ i czas trwania wszystkich aktywnosci,

o opisy poszczegdlnych elementdw merytorycznych (prezentacje, panele, warsztaty,
pokazy),

o przypisanie odpowiedzialnosci za dane elementy programu (prelegenci, prowadzacy,
moderatorzy);

e Ostateczne harmonogramy muszg by¢ przekazane do akceptacji Zamawiajgcemu nie pdzniej
niz 5 dni roboczych przed dang misja.

2. Organizacja panelu dyskusyjnego:

e Zapewnienie realizacji przynajmniej jednego panelu dyskusyjnego w nowatorskiej i ciekaewej
formie podczas pierwszej misji;

e Dobdrizaproszenie prelegentéw (ekspertow branzowych, przedstawicieli instytucji,
beneficjentéw) — po uzgodnieniu z Zamawiajacym;

e Przygotowanie tematdw, tezy oraz prowadzenie panelu przez wykwalifikowanego
moderatora;

e Zapewnienie warunkow technicznych (nagtosnienie, mikrofony, ekran/projektor, miejsca
siedzace).

3. Organizacja warsztatow i pokazéw interaktywnych:
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Zaprojektowanie co najmniej jednego elementu praktycznego w kazdej misji (np. pokaz
kulinarny, demonstracja technologii, warsztaty ekologiczne);

Wspdtpraca z beneficjentem w zakresie doboru tresci do powyzszych elementéw oraz
udostepnienia przestrzeni do ich organizacji;

Zapewnienie osoby prowadzgcej powyzsze elementy programu oraz niezbednych materiatéw
i narzedzi;

Zadbanie o atrakcyjng forme przekazu, mozliwos¢ aktywnego udziatu uczestnikéw i
bezpieczenstwo zajed.

4. Przygotowanie materiatow merytorycznych dla uczestnikéw:

Opracowanie i przekazanie uczestnikom zestawu materiatéw informacyjnych (drukowanych
i/lub elektronicznych), w tym:

o program misji w wersji szczegétowej,
o opisy beneficjentéw i ich projektow,
o sylwetki prelegentéw i prowadzacych,

o kontekst tematyczny (np. o programach unijnych, KPO, innowacjach, ekologii lub
branzy HoReCa — w zaleznosci od misji);

Materiaty muszg by¢ oznaczone zgodnie z wymogami identyfikacji wizualnej Funduszy
Europejskich, PARP i MFiPR.

5. Obstuga i moderacja merytoryczna na miejscu:

Zapewnienie obecnosci osoby odpowiedzialnej za moderacje merytoryczng podczas kazdej
misji — prowadzgcej cze$¢ wprowadzajgca, zapowiadajgcej kolejne punkty programu,
inicjujacej sesje pytan, zamykajgcej wydarzenie. Zamawiajacy zastrzega, ze moze to by¢ jego
przedstawiciel;

Wspotpraca z beneficjentami i prelegentami podczas wydarzen, kontrola czasu,
dostosowanie dynamiki przebiegu spotkan do potrzeb uczestnikow;

Zapewnienie ptynnego przechodzenia miedzy aktywnosciami, dbatos¢ o klarownos¢ przekazu
i komfort odbiorcéw.

6. Ewaluacja i informacja zwrotna:

Przygotowanie i przeprowadzenie krotkiej ankiety ewaluacyjnej po zakonczeniu kazdej misji
(wersja papierowa lub online);

Zebranie opinii uczestnikdw i opracowanie krétkiego podsumowania (w formie notatki lub
prezentacji) z wnioskami i rekomendacjami — przekazanie Zamawiajgcemu nie pozniej niz 5
dni po zakonczeniu danej misji.
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Zadanie 4 — Oprawa medialna i promocyjna

W ramach realizacji tego zadania Wykonawca zobowigzany jest do zaplanowania i wdrozenia dziatan
promocyjnych i medialnych zwigzanych z kazdg z trzech misji studyjnych. Oprawa medialna powinna
podkreslaé efekty wykorzystania Funduszy Europejskich i KPO oraz wspierac ich promocje w
przestrzeni publicznej i medialnej — zgodnie z zasadami komunikacji i oznakowania projektéow
unijnych. Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1. Dokumentacja fotograficzna:
¢ Wykonanie dokumentacji zdjeciowe] z kazdej misji obejmujgcej m.in.:

o przebieg wizyt u beneficjentdw, uczestnikdw, beneficjentow, przestrzenie i kontekst
projektéw;

o warsztaty, panele dyskusyjne, aktywnosci praktyczne i networkingowe;

e Kazda misja powinna by¢ udokumentowana minimum 50 zdjeciami wysokiej jakosci (format
JPG i TIFF), w tym min. 10 zdje¢ poziomych do materiatéw prasowych;

e Materiat catosciowy nalezy dostarczy¢ do Zamawiajgcego najpdzniej 2 dni robocze po
zakonczeniu kazdej misji, czes¢ zdje¢ musi by¢ przekazywana Zamawiajgcemu na biezgco w
celu zapewnienie obstugi kont social media;

e Zdjecia musza by¢ opisane i podzielone tematycznie.
2. Dokumentacja filmowa:
¢ Wykonanie dokumentacji wideo z kazdej misji, obejmujacej:

o hagrania z wizyt, wypowiedzi uczestnikow i beneficjentéw, przebieg paneli i
warsztatow;

e Przygotowanie zmontowanego reportazu trwajgcego 1,5—-2 minuty w wersji z napisami i bez
(do wykorzystania w social media);

e Dostarczenie materiatéw w formacie MP4 i MOV, w jakosci minimum Full HD;
e Zamieszczenie odpowiednich oznaczen zgodnych z wytycznymi Funduszy Europejskich i KPO.

3. Produkcja materiatéw prasowych i informacyjnych:
e Przygotowanie i przekazanie co najmniej jednego oficjalnego komunikatu prasowego po
kazdej misji;
e Tres¢ materiatu powinna zawierac:

o informacje o przebiegu wydarzenia, nazwach beneficjentédw i projektach, opisy
projektéw, uwypuklenie efektow realizacji projektdw, cytaty uczestnikdw i
ekspertow;

e Komunikat powinien by¢ przygotowany w polskiej wersji jezykowej oraz dostosowany do
publikacji internetowej;
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e Dodatkowo: przygotowanie 2—3 notek skréconych do wykorzystania w newsletterach i social
media.

4. Obstuga kanatéw social media (we wspétpracy z Zamawiajacym):
e Przygotowanie tresci do publikacji (min. 5 postow/rolek z kazdej misji), w tym:

o krotkie opisy wydarzen, cytaty, zdjecia i wideo, hashtagi i oznaczenia zgodne z
wytycznymi unijnymi;

o Przygotowanie grafik, infografik, plansz, rolek (Reels) — zgodnie z estetykg Funduszy
Europejskich i KPO;

e Przekazanie gotowych materiatéw Zamawiajgcemu do publikacji w kanatach PARP i/lub
MFiPR.

6. Zapewnienie zgodnosci z zasadami promocji UE:

e Wszystkie materiaty promocyjne (drukowane, cyfrowe, graficzne, multimedialne) muszg
spetnia¢ aktualne wytyczne dotyczgce informacji i promocji Funduszy Europejskich, KPO, a
takze oznaczent PARP i MFiPR;

¢ Wykonawca bedzie zobowigzany do stosowania wtasciwych logotypdw, komunikatow
informacyjnych, uktadu graficznego oraz do archiwizowania dowoddéw realizacji obowigzkdéw
informacyjno-promocyjnych.

Zadanie 5 — Sprawozdawczo$¢ i debriefing

W ramach tego zadania Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przygotowanie dokumentacji
podsumowujgcej realizacje kazdej z misji oraz organizacje spotkania ewaluacyjnego (debriefingu).
Celem zadania jest zapewnienie przejrzystosci, wnioskdw oraz materiatu do dalszych dziatan
promocyjnych i sprawozdawczych Zamawiajgcego. W szczegdlnosci Wykonawca zobowigzany jest do:

1. Przygotowanie raportu z kazdej misji:
e Opracowanie sprawozdania z kazdej z trzech misji studyjnych, ktére zawierac bedzie co
najmniej:
o podsumowanie przebiegu wydarzenia (miejsce, czas, liczba uczestnikéw, odwiedzeni
beneficjenci);

o opis zrealizowanych aktywnosci (wizyty, warsztaty, panele, prezentacje);

o wskazanie osiggnietych celéw oraz wartosci komunikacyjnej wydarzenia;

o dokumentacje fotograficzng i filmowa (jako zatgczniki lub linki);

o informacje o zaistniatych trudnosciach i sposobach ich rozwigzania (jesli wystagpity);
o opinie i rekomendacje wtasne Wykonawcy dotyczgce realizacji misji.

2. Opracowanie materiatéw ewaluacyjnych:
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e Stworzenie ankiety ewaluacyjnej dla uczestnikéw (wersja online i/lub papierowa);
e Zebranie i opracowanie wynikow ankiety — w formie krétkiego raportu graficzno-tekstowego;
e Dotgczenie analizy do raportu koricowego.

3. Organizacja debriefingu:

e Przygotowanie i przeprowadzenie spotkania podsumowujgcego kazdg misje (online lub
stacjonarnie — wedtug decyzji Zamawiajgcego);

e Zakres debriefingu powinien obejmowad:
o krotka prezentacje wynikdéw misji i materiatdw medialnych,
o przedstawienie wynikéw ewaluacji uczestnikow,
o wskazanie obszaréw do rozwoju i rekomendacji na przysztos¢;

e Zapewnienie obecnosci przedstawicieli Wykonawcy odpowiedzialnych za koordynacje i
dziatania merytoryczne.

4. Raport koncowy:

e Po zakonczeniu wszystkich trzech misji, Wykonawca opracuje jeden zbiorczy raport koricowy,
ktéry zawierac bedzie:

o syntetyczne podsumowanie wszystkich dziatan,
o zestawienie frekwencji, logistyki, efektéw komunikacyjnych,
o whnioski, dobre praktyki, trudnosci i rekomendacje,

o komplet dokumentacji (raporty czastkowe, zdjecia, nagrania, materiaty prasowe,
grafiki, zestawienie postéw do medidéw spotecznosciowych, ewaluacje);

e Raport korncowy musi by¢ dostarczony w formacie PDF oraz edytowalnym (DOCX), w wersji
elektronicznej, nie pdzniej niz 14 dni po zakonczeniu ostatniej misji.
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